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W ZESPOLE SZKOEL EKONOMICZNYCH W PILE
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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatpilski/,

funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng, wspolpracujaca ze szkota. Podstawg dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty
I uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika
elektronicznego.

2. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do
edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegbdtowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa
oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika -elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekuncze;j
oraz rodzajow tej dokumentacji.

o Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2016r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentac;ji.

4. W oparciu o podstawe prawng o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych:
Art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych
osobowych w zwiazku z obowigzkami wynikajagcymi z: Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2016 r. zmieniajace rozporzadzenie W sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly 1 placoéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno§ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej

dokumentaciji.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatpilski/

10.

11.

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot Ekonomicznych w Pile. Celem

przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych

Z Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2016 r. zmieniajace

rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty

i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej

I opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce

UCZEN, podzaktadce DANE UCZNIA, ma zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997

0 Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

e Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

e Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2016 r. zmieniajace

rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty

i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej

i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec,

oceny potroczne 1 koncoworoczne sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie, a takze przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na pierwszej

godzinie wychowawczej, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze Sposobem

dziatania 1 funkcjonowania dziennika elektronicznego oraz instrukcjg, ktéra jest
dostgpna na stronie internetowej szkoty.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje

zapisOw, ktore zamieszczone sg w:

e Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

e Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

e Modutowych Zasadach Oceniania



12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekunow), uczniéw oraz pracownikow szkoty okreslone sa w umowie zawartej
pomiedzy firmg zewngtrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego,
a placowka szkolng, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego
dostepu do informacji o swoim dziecku.

13. W przypadku opisanym w Rozdziale 1 pkt 12, zaleca si¢ prezentowaé rodzicom dane

ucznia przy wykorzystaniu Kartoteki Ucznia, dostepnej w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za

ktore osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegolnych kont opisane
sg w zaktadce BAZA WIEDZY w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na
swoje konto (www.bazawiedzy.vulcan.edu) oraz w poszczegélnych rozdziatach
tego dokumentu. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢
z BAZA WIEDZY dostepng po zalogowaniu si¢ na swoje konto..

2. Hasto do Dziennika elektronicznego musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢
sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta. Aby mie¢ dostep do E-dziennika,
Administrator wpisuje adres e-mail Nauczyciela, a Wychowawca, Ucznia i Rodzica.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem i hastem do systemu, ktore poznatl na szkoleniu (Nauczyciele na radzie
pedagogicznej, Rodzice na zebraniu, Uczniowie na zajeciach).

4. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel,
Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy roéwniez po uptywie
ich waznosci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobg nieuprawniong, uzytkownik zobowiazany jest do zmiany hasta przy kolejnym
logowaniu si¢ do Dziennika Elektronicznego.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace moduty:

a. Modut Administrowanie - pozwala na konfiguracje systemu, opisanie
struktury i organizacji jednostki sprawozdawczej oraz ewidencje

pracownikow szkoty.



Modut Sekretariat - przeznaczony jest dla sekretarza szkoty. Wspomaga jego
pracg¢ w zakresie gromadzenia danych ucznidéw niezbednych do
odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania: ksiag
ucznidow (stuchaczy), ksigg ewidencji dzieci (mtodziezy) podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu, rejestréw legitymacji 1 innych dokumentow.
Modut Sekretariat dostarcza takze danych ucznidéw na potrzeby egzaminow
zewnetrznych, naboru do szkoét.

Modut Dziennik - to elektroniczny dziennik, ktory nauczycielowi umozliwia
dokumentowanie jego codziennej pracy dydaktycznej (wpisywanie tematow
lekcji, sprawdzanie obecnos$ci, wpisywanie ocen i uwag), a wychowawcy —
prowadzenie dziennika oddziatu.

Modut Wiadomos$ci - umozliwia komunikacj¢ migdzy nauczycielami,
uczniami i ich opiekunami.

Modut Uczen - przeznaczony jest dla uczniéw i ich opiekundéw i udostepnia
komplet niezbednych informacji dotyczacych uzyskanych ocen, frekwencji,
uwag, planu lekcji, termindéw sprawdzianéw, wycieczek, itp.

Modut Analizy - umozliwia sporzadzanie roznych zestawien i statystyk na

podstawie danych zgromadzonych w systemie.

7. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajace im uprawnienia:

a.

Administrator — pelny dost¢p do modutu Administrowanie, poprzez ktory
zarzadza systemem (m.in. dodaje innych uzytkownikéw),

Sekretarka — petny dostep do modutu Sekretariat,

Dyrektor — dostep w trybie odczytu do modutow Dziennik oraz Sekretariat,
Nauczyciel — dostgp do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym
Z przydziatow nauczyciela. Miedzy innymi nauczyciel majacy przydzielone
zajecia w danym oddziale ma prawo do:

I. wypehiania tematéw swoich lekcji,

I. sprawdzania obecno$ci na swoich lekcjach,

Ili. wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zajec,

iv. wpisywania uwag.
Pedagog — dostep w trybie odczytu do modutéw Sekretariat oraz Dziennik
(tacznie z danymi wrazliwymi) z mozliwo$cia wprowadzania danych

wrazliwych w kartotece ucznia, na przyktad specjalnych potrzeb.



f. Gos¢ — dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik w cz¢éci Dziennik

oddzialu.

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich,
nauczycielskich oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez
Administratora Dziennika Elektronicznego. Aktualna lista uprawnien publikowana
jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Administratora

Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCL

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na
zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sa
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego (m.in. Kartki na
wywiadowki)

3. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie
0sob np. uczniom tylko jednej klasy.

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
reguluja przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

5. Modut WIADOMOSCI moze shizyé do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia
w szkole, tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi takg wole poprzez
pisemng informacje Wychowawcy Klasy.

6. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomos$ci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za réwnowazng

skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.



7. Je$li nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig

tre¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca modutu WIADOMOSCI.

ROZDZIAL 4. ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

e Zapoznac¢ uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

e Informacje o nowo utworzonych kontach Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek przekazaé bezposrednio ich wiascicielom.

e Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na
nie.

e Promowanie ws$rdod wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci
danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji
w szkole.

e Przeprowadzenia szkolenia z wypehiania Swiadectw.

e Wprowadzenie wstepnej wersji planu lekcji, ktory wychowawca klasy uaktualnia.

3. Raz w miesigcu Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML i PDF oraz zapisania go na
wyznaczonym nos$niku /ptycie CD, DVD badz pendrive/ i dostarczenia do sekretariatu
szkoty. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Zarchiwizowane
pliki XML i PDF powinny by¢ opisane z podaniem zawartoéci i daty utworzenia
archiwum. Ponadto raz w roku Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek zarchiwizowa¢ dane na wyznaczonym nosniku /ptycie CD, DVD/ z calego
roku szkolnego.

4. Kazdy zauwazony 1 zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu
podjecia dalszych dzialan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania

dalszych dowodow).



5. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu
danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ na
obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

6. Administrator Dziennika na poczatku roku szkolnego jest zobowigzany do
zaktualizowania danych pracownikéw szkoty, ktorzy majg mie¢ dostgp do Dziennika.

7. Jest on zobowigzany do wpisania dni wolnych od zaje¢ wynikajacych z organizacji roku

szkolnego.

ROZDZIAL 5. DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupehiania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor. Informacje o kontroli
dziennika umieszcza w zakltadce KONTROLA DZIENNIKA.

2. Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowiazany:

o Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

o Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen 1 frekwencji przez nauczycieli.

o Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow 1 uczniow.

o Generowania odpowiednich statystyk np. zbiorczych dla nauczycieli,
a nastepnie ich wynik i analizg¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

o Dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

o Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawno$ci dziatania systemu np. zakup
materialow i sprzg¢tu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

4. System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor Szkoty ma
obowigzek szczegdtowo okresli¢, ktore, w jakim odstgpie czasu 1 w jaki sposob,
powinny by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Administratora Dziennika
Elektronicznego, Wicedyrektorow, Wychowawcow 1 Nauczycieli. Fakt ten powinien
by¢ ogloszony na radzie pedagogicznej 1 wpisany do protokotu rady.

5. Dyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktora moze petié role
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznos$ci pelnienia tej

funkcji przez pierwsza.



6.

7.

Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
o Nauczycieli szkoty.
o Rodzicow.
o Nowych pracownikow szkoty.
o Uczniéw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z Informatyki lub Godzinie
wychowawczej (w zaleznosci od profilu klasy).
o Pozostalego personelu szkoly (administracja itp.) pod wzglgdem
bezpieczenstwa.
Dyrektor jest rowniez zobowigzany do umieszczenia informacji o dokonanej hospitacji
zaj¢¢ nauczyciela, w zaktadce OBSERWACIJE.

ROZDZIAL 6. WYCHOWAWCA KLASY

1.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.
Wychowawca Klasy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na Edycje Danych Uczniow.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pozniejszego wydruku $wiadectw,
powinien rowniez wypetni¢ pola odnosnie telefonéw komorkowych rodzicow
(prawnych opiekunéw) oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni
odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

1 wrzesnia Wychowawca w zaktadce OPIS DZIENNIKA zaktada Dziennik Oddziatu,
atakze przypisuje przedmioty 1 nauczycieli w zaktadce PRZEDMIOTY
| NAUCZYCIELE, uaktualnia plan lekcji oddziatu wprowadzony przez Administratora
Dziennika Lekcyjnego w zaktadce PLAN ODDZIALU.

Wychowawca w zaktadce UCZNIOWIE I PRZEDMIOTY okresla poziom nauczania
jezykow obcych, wykaz przedmiotow uczonych w zakresie rozszerzonym oraz rodzaj
przedmiotu (m.in. obowigzkowy, uzupetniajacy, dodatkowy).

Do 5 wrze$nia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy dokonuje aktualizacji
danych osobowych uczniow. Jesli w ciaggu roku szkolnego nastgpi zmiana danych
osobowych ucznia, Wychowawca na biezaco dokonuje ich aktualizacji.

Do 5 wrzesnia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy przypisuje uczniow
do grup.

Do 10 wrze$nia Wychowawca ustala dyzurnych w zakladce DYZURNI.

10



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Oceny zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w WZO.
Na pierwszej godzinie wychowawczej, Wychowawca wybiera Samorzad klasowy
I wpisuje go w zaktadce DODATKOWE INFORMACIJE.

Od rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca Klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego.

Po przeprowadzonych egzaminach poprawkowych Wychowawca Klasy ma obowigzek
niezwlocznie wpisa¢ oceny do Dziennika Elektronicznego.

Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia w zaktadce KONTAKTY Z RODZICAMI
systematycznie odnotowuje obecnos$¢ rodzica lub opiekuna niezwlocznie po odbytym
spotkaniu z rodzicami.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw
w klasie, w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem ktorego uczy.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek pobra¢ od
rodzicow adresy mailowe, ktore umieszcza w Dzienniku Elektronicznym. Na tym
zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyskaé¢ pomoc w jego obstudze.
Wybiera réwniez Rade klasowa rodzicow 1 wpisuje ja w zaktadce DODATKOWE
INFORMACJE.

Fakt zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,
rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie.

Po posiedzeniu rady pedagogicznej klasyfikacyjnej rocznej, Wychowawca Klasy
generuje $wiadectwa i arkusze ucznidéw w module SWIADECTWA I ARKUSZE,
a przekazuje je do sekretariatu szkoty w celu ich wydrukowania. W celu sprawdzenia
poprawnosci wydrukéw Wychowawca Klasy ma obowigzek przekazania §wiadectw
drugiemu nauczycielowi. Po sprawdzeniu poprawnosci wpiséw przedstawia
Dyrektorowi Szkoty do podpisu.

Dla ucznia, ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania Wychowawca w Kartotece

ucznia wpisuje Nauczanie indywidualne.
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20. Wychowawca jest zobowigzany do uzupeinienia danych w Dzienniku Elektronicznym
za poprzedni tydzieh do konca biezacego tygodnia. Tyczy to si¢ rowniez
usprawiedliwiania uczniow. W wyjatkowych sytuacjach, dlugotrwata choroba ucznia,
termin ten moze by¢ przedtuzony. Czestotliwos¢ tych czynnosci (zwlaszcza
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

21. Wydarzenia z zycia klasy, Wychowawca regularnie wpisuje w zakladce

WYDARZENIA, a odbyte wycieczki w zaktadce WY CIECZKI.

ROZDZIAL 7. NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:
o Ocen czastkowych.
o Prognozowanych ocen §rodrocznych i rocznych.
o Ocen $rodrocznych i rocznych, w klasach w ktorych prowadzi zajgcia wedtug
zasad okreslonych w WZO.

2. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego rzeczywistg frekwencj¢ uczniow
na zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zaje¢ uzupehia inne elementy np.
oceny uzyskane przez uczniéw. Za nieprawidlowe uzupelnienie danych frekwencji
odpowiada nauczyciel prowadzacy zajecia.

3. Wobec nauczycieli, ktorzy nie beda wywigzywac si¢ z obowigzku systematycznego
uzupehniania dziennika, mogg zosta¢ wyciggnigte konsekwencje stuzbowe. Nauczyciel
jest zobowigzany do uzupelnienia danych w Dzienniku Elektronicznym do konca
biezacego tygodnia.

4. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.

5. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedtug
zasad okreslonych w Przedmiotowych\Modutowych Zasadach Oceniania. Kazda ocena
ma mie¢ przydzielong kategori¢, wage oraz zaznaczona, czy jest liczona do $rednie;.
Srednia ta jest widoczna dla rodzica i ucznia.

6. Nieobecnos¢ (nb.) wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana przez innegO
nauczyciela. Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona na:

o Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - U.
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7.

10.

11.

12.

13.

o Spdznienie - S.

o Spoznienie usprawiedliwione — Su.

o Nieobecno$¢ usprawiedliwiona pracg na rzecz szkoty — ns.

o Zwolnienie - zw.
Uczniom, ktoérzy nie uczeszczajg na zajecia (np. zwolnienie z religii, wdzr) nie
przypisuje si¢ do grupy zaje¢. W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢¢ lekcyjnych
z innych powodow (np. udzial w apelu szkolnym) nauczyciel prowadzacy zajecia
zaznacza we frekwencji ,,Nieobecno$¢ usprawiedliwiona pracg na rzecz szkoty — ns.” ,
tylko po uprzedniej informacji od nauczyciela zwalniajgcego ucznia
Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udzielaé na nie odpowiedzi.
Najpozniej na dwa dni poprzedzajace posiedzenie S$rodrocznej lub rocznej
klasyfikacyjnej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do
wystawienia i dokonania wpisu ocen srodrocznych lub rocznych w dzienniku
elektronicznym. Po w/w terminie nie dokonuje si¢ juz zadnej korekty ocen.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i1 jego rodzicow
0 przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych, wykorzystujac do tego system
OCEN (proponowana ocena $rodroczna i proponowana 0OcCena roczna) w dzienniku
elektronicznym, wedhug zasad i terminow okreslonych w WZO0.
Wychowawca informuje rodzicéw za pomocg modutu WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym o dostgpnosci w systemie UONET+ (lub podczas indywidualnego
spotkania z rodzicem) przewidywanych dla ucznia ocen $rodrocznych/rocznych. Szkota
nie przewiduje innego sposobu powiadamiania rodzicow. Informacje o ocenach
srddrocznych 1 rocznych rodzic otrzymuje za pomoca modulu OCEN oraz podczas
okresowych zebran z rodzicami. W przypadku braku Internetu przez rodzicow,
Wychowawca  jest  zobowigzany  przekaza¢  informacje o  ocenach
srodrocznych/rocznych, w przypadku nieobecnos$ci na zebraniu, drogg listowa.
Nauczyciel ma obowigzek umieszczac informacje o kazdej pracy klasowej w zaktadce
SPRAWDZIANY Kklasy, ktorej ta praca klasowa dotyczy (termin i zakres materiatu).
Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole maja
obowigzek tak planowac swoje zaliczenia, aby nie zostaly naruszone zasady opisane

w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.
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14. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto 1 zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
Z zasoboéw osobom trzecim.

15. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

16. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

17. Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie widoczna zaraz
po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

18. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego
za dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigtac
0 wylogowaniu si¢ z konta.

19. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego
W nalezytym stanie.

20. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet
nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomic¢ o tym odpowiedniego Administratora
Sieci Komputerowej.

21. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla osob trzecich.

22. Uwagi Ucznia, Nauczyciel regularnie wpisuje w Zaktadce UWAGI.

ROZDZIAL 8. SEKRETARIAT
1. Za obstugg konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty

osoba, ktora jest zobowigzania do wprowadzenia ucznidéw do projektowanych
oddziatow po rekrutacji do klasy 1.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych

dotyczacych ocen i1 frekwencji w Zadnej klasie szkoty.
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3.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniow.

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii zgtoszonej przez nauczyciela, Administratorowi
Dziennika Elektronicznego lub Administratorowi Sieci Komputeroweyj.

W przypadku przejécia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy ucznidw,
Pracownik Sekretariatu przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé
oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia, celem umieszczenia go w szkolnym

archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

ROZDZIAL 9. RODZIC

1.

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego rodzic podaje wychowawcy adres e-mail, za pomocg ktora
bedzie logowat si¢ do Dziennika Elektronicznego.

Rodzic w swoim koncie ma mozliwo$¢ zmiany swojego hasta.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole dostepnymi w BAZA WIEDZY dostgpnych po zalogowaniu
si¢ na swoje konto.

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutow w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firma a Dyrektorem Szkoty.
Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nie udostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym

osobom.
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ROZDZIAL 10. UCZEN
Na poczatkowych lekcjach z informatyki lub godzinie wychowawczej uczniowie beda

1.

zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w

szkole.

Na poczatku roku szkolnego uczen podaje wychowawcy adres e-mail, za pomocg ktora

bedzie logowal si¢ do Dziennika Elektronicznego.

Uczen w swoim koncie ma mozliwo$¢ zmiany swojego hasta.

Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego

dziennika ocen w szkole dostepnymi na stronie internetowej szkoty.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,

obowigzki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL 11. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

o

Dyrektor Szkoty ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sa przestrzegane przez Administratora Dziennika
Elektronicznego, Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.
Dopilnowac¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu.
Zabezpieczy¢ Srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

o

Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne
dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy,
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora
Szkoty oraz nauczycieli.

Jesli usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzien Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje.

Jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwo$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomié

o tym fakcie Dyrektora Szkoty.
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3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

o W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci

informatycznej, nauczyciel ma obowigzek na kazde prowadzone przez siebie
zaj¢cia, odpowiednio wypethi¢ karte zaje¢ lekcyjnych (zatgcznik nr 1) i po
usuni¢ciu awarii uzupetnié¢ dane w e-dzienniku.
Wszystkie awari¢ sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej
Z wymienionych oséb:

= Administratorowi Sieci Komputerowe;j.

= Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

= Pracownikowi sekretariatu szkoty.
Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie modulu Wiadomos$ci w systemie
dziennika elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace
powiadomienia:

= Osobiscie.

= Telefonicznie.

= Zapomocg poczty e-mail.

= Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest

zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie

odpowiedniego pracownika szkoty.

4. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby

usuni¢cia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 12. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty 1 no$niki informacji, powstale na podstawie danych

2.

Z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedtug okreslonych zasad.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie np: haset, ocen, frekwenc;ji itp,
rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacj¢ drugiej osoby.

Mozliwo$¢ edycji danych ucznia majg; Administrator Dziennika Elektronicznego,
Wychowawca Klasy, Dyrektor Szkoty oraz upowazniony przez Dyrektora Szkotly

pracownik sekretariatu.
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4. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

5. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym
szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnor¢cznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

9. W czasie kontroli zewnetrznej Administrator Dziennika Elektronicznego generuje

kopig bezpieczenstwa i przedstawia plik XML lub wydruk do wgladu organom kontroli.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Szkot Ekonomicznych w Pile,

wchodza w zycie z dniem 01 wrze$nia 2017 r.
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KARTA ZAJEC LEKCYJNYCH

DATA:

KLASA: PRZEDMIOT/JEDNOSTKA MODULOWA:

TEMAT:

Liczba obecnych:

Liczba nieobecnych lub
zwolnionych:

UWAGI*:

* - wpisujemy tylko istotne sprawy z przebiegu lekcji np. otrzymane przez

uczniéw oceny lub uwagi.

Lista os6b nieobecnych lub
zwolnionych:

Prowadzacy zajecia:
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